

















Archivar  documentos  es  vital  para  una  organización  y  la  administración  de  estos 
archivos  es  sumamente  necesario.  La  administración  de  archivos  implica  la 











cultural,  historical  or  evidentiary  value.  The  documents  are  normally  unpublished  and 
unique. 
The person who works  in archives  is  referred as  “an archivist”, who organizes, 
preserves and provides access to information and materials in archives. 
Every  organization  needs  to  preserve  their  documents  for  future  planning, 
effective day – to – day organizational decision making, and even for the survival of the 
organization. 
Usually,  an archive,  a  library or  a museum  is  considered  as  the  same  type of 
institute,  having  the  same  objectives.  However,  there  are  certain  facts,  which  make 









































Knowledge society  creates,  shares and uses  knowledge  for  posterity. Archives 




According  to  the  principles  of  “National  Strategy  for  Preservation  of  Estonian 
Cultural  heritage,  for  2004 – 07”,  the Archives of  a  knowledge– based society  should 
satisfy the following conditions: 
· The  information  contained  in  it  must  be  accessible,  and  the  cultural  heritage 
treated as an integral part of the knowledge – based society; 




· The  corresponding  legislation  and  participating  institutions  must  possess  the 
required administrative abilities; 
· Memory institutions must possess the necessary resources; 
· The  strategy  for  the preservation of  cultural  heritage  should  be  linked with  the 
developmental strategies of the society as a whole; 
· This  strategy  focusing  on  digitally  created  cultural  heritage,  is  of  fundamental 
importance for all memory institutions as well as for the cultural, public and state 
authorities; 
· In  order  to  ensure  the  preservation  of  and  access  to  cultural  heritage,  the 
strategy  defines  the  main  bodies  responsible  for  implementations  and 













The  academic  archive  contains  paper  documents  of  former  professors  and 





3.2  Business  (for  –  profit)  Archives  –  The  business  archives  are  those,  which  are 
located in, and owned by private business organizations. These archives contain historic 
documents and items related to their companies. 
These  corporate  archives  maintain  control  over  their  brand  by  retaining 
memories of  the  company’s past. These archives are  typically  not  open  to  the public; 






3.3 Government  Archives  ­ The government archives  include  those  run on a  local 
and state level, as well as those  run by the national (or federal) government. To access 
a government  archive,  one needs  to be  the  citizen of  the  country;  and  foreign  visitors 
can have access with a  proper authorized letter. 
The  users  of  governmental  archives  are  reporters,  genealogists,  writers, 









Archdioceses’,  dioceses’  and  parishes  archives  in  the  Roman  Catholic  and 
Episcopalian 
Churches. 
4.  PRINCIPLES OF  ARCHIVES  (AS PROPOSED BY WSIS  – WORLD SUMMIT ON 
THE INFORMATION SOCIETY 
The  International  Council  on  Archives  (ICA)  /  UNESCO  Consultation  in 
preparation for the World Summit on the Information Society, held in Beijing, 30 and 31 
May  2002  stresses  the  need  to  take  into  account  the  essential  role  that  should  be 
assigned  to  archives  and  records  management  in  the  development  of  a  global 
information society, and the preservation of its memory. 




· Archives  are  the  most  extensive  and  existing  sources  of  publicly  available 
information, and provide free and unlimited use of public domain  information by 
citizens. 
· Access  to  archives  and  records  requires  appropriate  legislation  and 
implementation. 





· Archives  promote  cooperation  between  educational  systems  and  archival 
systems,  including  training  and  curriculum  development  to  introduce  teachers 
and students to the richness of their own heritage. 






­  Promote  access  to  and  sharing  of  information  and  communication 
technologies. 
· Access  to  archives  requires  appropriate  training  for  archive  users,  staff  and 
future staff :­ 
­  Promote  adequate  training  for  users  in  accessing  archives  and 
understanding them. 









new ways  of  accessing our  cultural  heritage.  The archives  of  today  are  showing  their 
incessant ability  to preserve national heritage, while undergoing constant  technological 
renewal. 





















be  tragic;  other  copies  usually  exist.  Therefore,  preservation  is  the  heart  of  archive 
administration. 






· Production  of  adequate  additional  copies  of  holdings,  to  minimize  the  risk  of 
damage and deterioration. 
There are two ranges of climatic recommendations:­ 
a)  Access  storage –  collections  in  frequent  use –  should  be  kept at  around 20ºC 
and 40% relative humidity (RH); 








ii)  Addition  of  new  materials  provides  an  opportunity  to  redirect  the  goals  of  the 
organization; ensures that there will be a more representative collection in the future. 
iii) Collection requires space and staffing. 
· Equipment  and  storage  –  i)  Preservation  standards  should  be  adequate;  ii) 






· Funding  ­  Funding  is  the  largest  problem  for  archives  in both developing and 
wealthy industrialized countries. 




budget  and  prestige  of  archives;  iii)  certain  archives  feel  that  national  policy  is 
supportive;  iv)  Again,  certain  archives  being  threatened  by  national  policies  and  the 
larger framework within which they operate. 
6.1 STRATEGIES FOR ARCHIVES 













































Example  :  In  the month of May, 2007,  the West Bengal State Archive,  India,  made a 
photo exhibition on Sepoy Mutin, i.e. the police rebellion. 
8. ROLE OF ARCHVIES IN THE DIGITAL AGE 
Archives need  to cope with  the growing production and demand of  information. 









































Records  and  document  management  when  dealing  with  the  public  needs 
legislation for its proper distribution. It has been recommended in the World Summit 
of  Information  Society,  Beijing  that  access  to  archives  and  its  records  requires 
“appropriate  legislation”  and  implementation,  as  it  ensures  access  by  citizens  on 
equal basis, and promotes security and privacy. 
On  the  12th  of  October  2005,  the  Indian  Right  To  Information  Act  came  into 
effect  that  governed all  governmental bodies,  and government  funded agencies  to 
provide information to the petitioners within 30 days. 










The  Association  of  Recorded  Sound  Collection(  http://www.arsc­audio.org/  ), 
The International Association of Sound and Audiovisual Archives, 
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